Guatemala de la Asuncién,
30 de diciembre 2015

Sefor

Gladys Elizabeth Palala Galvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes

Su Despacho

-

Estimada Sefora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe de actividades correspondiente al mes de diciembre del presente afio, segin
contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Numero 1707-2015, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial NGmero 752-2015, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie “A” nimero 00078.

' Actividades Realizadas:

a) Asistir al administrador de Campos del Roosevelt en base a las instrucciones dadas
por él. :
b) Asesorar en eventos especiales relacionados con el analisis, la discusion de
problemas de competencia del centro deportivo, brindando las ideas necesarias
! del caso para mejorar 10s procesos.
c) Apoyar con el buen uso de la imagen institucional en el centro deportivo.
d) Apoyar con la redaccién y divuigacién de las actividades que realiza el centro
deportivo.

Resultados Obtenidos:

a) Se asisti6 al sefior. Administrador del Centro Deportivo Campos del Roosevelt en
las instrucciones que fueran necesarias dictadas por él.
b) Se asesord y apoyo én los diferentes eventos especiales y actividades que se

realizaron en el centro deportivo.
c) Se apoyé en el buen uso de la imagen institucional en el Centro Deportivo,

siguiendo los parametros establecidos.



d}--Se r'elfiia el apoyo con la fredacc’ién‘ y divulgacién de las actividades que realiza el
/' centrp deécthivo.
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Sefior

Guatemala de la Asuncion,
30 de diciembre de 2015

Gladys Elizabeth Palala Gélvez
Viceministra del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Sehora Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi

informe final de resultados, segin contrato Administrativo por Servicios Téchico
Profesionales Nimero 1707-2015, aprobade mediante Acuerdo Ministerial Nimero 752«
2015, al periodo del 1 de septiembre de 2015 al 31 de diciembre de 2015.

Septiembre:

a}

Se mantiene el contacto con los medios de comunicacién para realizar las
diferentes pautas que la delegacién gestiona para la divulgacién informativa del
viceministerio.

b) Se mantiene el control de los gastos, con el monitoreo del presupuesto asignado.

c) Se obtuvo resultado positivo en la captacién de seguidores, asi como el monitoreo
y la atencién a los usuario a través de las redes sociales del viceministerio.

d) De esta manera se lleva un control de todas las actividades en las cuales la
Delegacién debe estar presente y en las cuales se nos solicita apoyo.

e) Se mantiene un contro!l interno de los oficios que son recibidos y enviados, para
gue asi se les dé el seguimiento correspondiente a cada solicitud.

f) Se apoya al Delegado en todo lo que necesite, esto para tener una mejor
comunicacion con el equipo y se cumplan sus requerimientos.

g) Se realizaron varias solicitudes de compra para poder llevar a cabo los eventos que
se nos requieren, y también nos ayuda a tener mejor equipo de trabajo.

h) Se realiza el apoyo de los eventos especiales brindando las ideas necesarias para
mejorar los procesos de la Unidad.

Octubre:

a} Se mantiene el contacto con los medios de cdmumcaclon para realizar las
diferentes pautas que la delegacion gestiona para la divulgacién informativa del
viceministerio. |

b} Se mantiene el control de los gastos, con el monitoreo del presupuesto asignado.

~ ¢) Se obtuvo resultado positivo en la captaci6n de seguidores, asi como.el monitoreo
y la atencién a los usuario a través de las redes sociales del viceministerio.
d) De esta manera se lleva un control de todas las actividades en las cuales la

Delegacion debe estar presente y en las cuales se nos solicita apoyo.



Se mantiene un control interno de los oficios que son recibidos y enviados, para
que asl se les dé el seguimiento correspondiente a cada solicitud.

f) Se apoya al Delegado en todo lo que necesite, esto para tener una mejor
comunicacion con el equipo y se cumplan sus requerimientos.

g) Se realizaron varias solicitudes de compra para poder llevar a cabo los eventos que
se nos requieren, y también nos ayuda a tener mejor equipo de trabajo.

h) Se realiza el apoyo de los eventos especiales brindando las ideas necesarias para
mejorar los procesos de {a Unidad.

Noviembre:

a) Se mantiene el contacto con los medios de comunicacién para realizar las
diferentes pautas que la delegacion gestiona para la divulgacién informativa del
viceministerio.

b) Se mantiene el control de los gastos, con el monitoreo del presupuesto asignado.

¢) Se obtuvo resultado positivo en la captacion de seguidores, asi como el monitoreo
y la atencién a los usuario a través de las redes sociales del viceministerio por
medio de la creacion de contenido.

d) De esta manera se lleva un control de todas las actividades en las cuales la
Delegacion debe estar presente y en las cuales se nos solicita apoyo.

e) Se mantiene un control interno de los oficios que son recibidos y enviados, para
que asi se les dé el seguimiento correspondiente a cada solicitud.

f) Se apoya al Delegado en todo lo que necesite, esto para tener una mejor
comunicacién con el equipo y se cumplan sus requerimientos.

g) Se realizaron varias solicitudes de compra para poder lievar a cabo los eventos que
se nos requieren, y también nos ayuda a tener mejor equipo de trabajo.

h) Se realiza el apoyo de los eventos especiales brindando las ideas necesarias para
mejorar los procesos de la Unidad.

Diciembre: _

a) Se asistié al Sr. Administrador del Centro Deportivo Campos del Roosevelt en las
instrucciones que fueran necesarias para el servicio.

b) Se asesoré y apoyd en los diferentes eventos especiales y actividades que se

reahzarqn en el centro deportivo.

c) Se apoyo en el buen uso de la imagen institucional en el Centro Deportivo,

d)
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Guatemala de la Asuncién,
30 de diciembre de 2015

Licda.
Gladys Elizabeth Palala Galvez

~ Viceministra del Deporte y la Recreacién

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Seitora Viceministra:

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarte mi
informe final de actividades, segliin contrato Administrativo por Servicios Técnicos
Profesionales Numero 1707-2015, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Nimero 752-
2015, correspondiente al periodo del 1 de septiembre de 2015 al 31 de diciembre de
2015,

Actividades Realizadas:

Septiembre:
a) Realizar cotizaciones para compra de pautas con medlos de comunicacion.

b) Asistir al Delegado de Comunicacién en llevar el control de los gastos que realiza la
delegacion.
¢} Monitoreo y creacién de contenido institucional en redes sociales.
d} Creacién y actualizacién de contenido para el portat electrénico del Mm:steno de
Cultura y Deportes en la seccion de Deporte y Recreacion.
e} Llevar agenda del Delegado.
f) Manejo del archivo fisico y virtual de ios oficios recibidos y entregados.
g) Asistir al Delegado de Comunicacién y Difusion Cultural.
h) Redaccién de solicitudes de compra.
i} Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el analisis, {a discusion de
problemas de competencia de la Unidad.

Octubre:
a) Realizar cotizaciones para compra de pautas con medios de comunicacién.

b) Asistir al Delegado de Comunicacién en llevar el control de los gastos que realiza la
delegacion. ‘

¢) Monitoreo y creacidn de contenido institucional en redes sociales.

d) Creacién y actualizacién de contenido para el portal electrénico del Ministerio de
Cultura y Deportes en la seccién de Deporte y Recreacion. '



-

e) Llevar agenda del Delegado.

f) Manejo del archivo fisico y virtual de los oficios recibidos y entregados.

g} Asistir al Delegado de Comunicacién y Difusion Cultural.

h) Redaccidn de solicitudes de compra.

i} Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el andlisis, la discusion de
problemas de competencia de la Unidad.

Noviembre:
a) Realizar cotizaciones para compra de pautas con medios de comunicacion.

b) Asistir al Delegado de Comunicacidn en levar el control de los gastos que realiza la
delegacion.

c) Monitoreo y creacion de contenido institucional en redes sociales.

d) Creaciony actualizacién de contenido para el portal electrénico del Ministerio de
Cultura y Deportes en la seccidon de Deporte y Recreacién.

e) Lievar agenda del Delegado.

f) Manejo del archivo fisico y virtual de los oficios recibidos y entregados.

g} Asistir al Delegado de Comunicacion y Difusién Cultural.

h) Redaccién de solicitudes de compra.

i) Aportar ideas en eventos especiales relacionados con el andlisis, la discusion de
problemas de competencia de la Unidad.

Diciembre:
a) Asistir al administrador de Campos del Roosevelt en base a tas instrucciones dadas
por él.
b) Asesorar en eventos especiales reiacmnados con el andlis, la discusion de
problemas de competencia del centro, brindando las ideas necesarias para mejorar

los procesos del centro.
). Apoyar en el buen uso de la imagen institucional en el centro deportivo.
c{) Apoyar con la redaccion y divuigacion de ias actividades quenrealiza el centro

/ de portlvo
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